w sprawie przyjecia Regulaminu organizacyjnego Domu Seniora — Rusinowa w Watbrzychu.

Na podstawie art. 17 ust. 2 pkt 3 oraz art. 19 pkt 10 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (.
Dz.U.z2013r. poz. 182, ze zm.) oraz § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia
23 sierpnia 2012 r. w sprawie domow pomocy spotecznej (Dz. U.z2012r., poz. 964) zarzadzam:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Seniora — Rusinowa w Watbrzychu, stanowiacy zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Realizacje niniejszego zarzadzenia powierza sig Dyrektorowi Domu Seniora — Rusinowa w Watbrzychu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Regulamin organizacyjny

Domu Seniora-Rusinowa w Watbrzychu

ROZDZIAL I

Postanowienia ogélne

§1
Regulamin organizacyjny okresla zadania, organizacje oraz zasady funkcjonowania Domu

Seniora-Rusinowa w Walbrzychu przeznaczonego dla 0sob w podesztym wieku oraz przewlekle,

somatycznie chorych.
§2
Dom Seniora-Rusinowa w Walbrzychu, zwany dalej Domem dziata na podstawie:
|.Ustawy o pomocy spotecznej z dnia 12 marca 2004 roku (Dz. U. 2013 poz 182 z p6zn. zm.),

2.Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie Domow

Pomocy Spotecznej (Dz. U. z 2012r. poz. 964),
3. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 o samorzadzie (Dz.U. 2013, poz. 595 z p6zn. zm.),

4 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych ( Dz. U. 2009, nr 50, poz. 398 z pézn. zm.),

5. Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r. (Dz.U. 2013 poz. 885 z pézn. zm.),
6. Uchwatl Rady Miasta Watbrzych i zarzadzen Prezydenta Miasta Watbrzych
7.Statutu Domu Seniora-Rusinowa w Watbrzychu,

8. Niniejszego Regulaminu.

§3
1.Dom Seniora-Rusinowa jest samodzielna jednostka organizacyjna Gminy Watbrzych, realizujaca

zadania gminy okreslone w ustawie z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spofecznej utworzona i

dziatajaca w formie jednostki budzetowe;.
2. Dom Seniora-Rusinowa jest jednostkg o ponadgminnym zasiggu dziatania.

3. W strukturach Domu Seniora — Rusinowa funkcjonuje Dzienny Dom Pomocy
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4 Podstawa gospodarki finansowej jednostki jest roczny plan rzeczowo-finansowy sporzadzony

przez jednostke i zatwierdzony przez Radg Gminy.

5. W realizacji zadan jednostka przestrzega postanowiefl ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku.
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013r poz.984, 1047,1473 oraz z 2014 r. poz. 423, 768,
811, 915, 1146),

6. Dom Seniora —Rusinowa posiada wyodrebniony rachunek bankowy.
7. Nadzor nad dziatalno$cia Domu sprawuje Prezydent Miasta Watbrzych.
§4

1. Dom Seniora - Rusinowa uzywa na tablicach, pieczatkach, formularzach, ogloszeniach oraz w

korespondencji nazwy:

Dom Seniora-Rusinowa
Ul. Osiedle Gornicze 19A
58-300 Walbrzych

2. Dzienny Dom Pomocy uzywa na tablicach, pieczatkach, formularzach oraz w korespondencji

nazwy:

Dzienny Dom Pomocy
Ul. Kasztelanska 7

58- 316 Watbrzych

§5
Sprawy pracownicze personelu uregulowane sa w:
1. Ustawie o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2008 r. nr 223 poz. 1458)
2. Kodeksie Pracy,
3. Regulaminie pracy,
4. Regulaminie wynagradzania i premiowania,

5. Regulaminie gospodarowania $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
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ROZDZIAL II
Zasady dzialania Domu.

Cele i zadania

§6
|.Dom Seniora - Rusinowa jest placowka statego pobytu, przeznaczong dla os6b w podesztym

wieku i przewlekle somatycznie chorych.

2. Dzienny Dom Pomocy $wiadczy pomoc na rzecz 0sob, spetniajacych warunki okreslone dla
uzyskania $wiadczef i pomocy spotecznej, wynikajacych z ustawy o pomocy spolecznej oraz

odpowiednich przepisach gminnych, dotyczacych pomocy spoteczne;j.

3. W Domu Seniora — Rusinowa i Dziennym Domu Pomocy przebywaja osoby skierowane na mocy
decyzji administracyjnej wydanej przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Watbrzychu na

podstawie okre$lonej w ustawie o pomocy spofecznej oraz przepiséw wykonawczych do tej ustawy.

4. Pobyt w Domu Seniora — Rusinowa oraz w Dziennym Domu Pomocy jest odplatny. Zasady
ustalania i wysoko§¢ odptatnosci za pobyt w Domach reguluja przepisy ustawy 0 pomocy

spotecznej oraz przepisy wykonawcze do tej ustawy.
5. Domy $wiadcza ushugi bytowe, opiekuncze, wspomagajace i religijne zgodnie

z obowiazujacymi standardami, w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb
mieszkafcéw, uwzgledniajac wolno$é, intymnos¢, godnoé¢ i poczucie bezpieczenstwa

mieszkancow oraz stopnia ich fizycznej sprawnosci.

6. Dom Seniora - Rusinowa umozliwia i organizuje mieszkafncom pomoc w korzystaniu ze

$wiadczen zdrowotnych, przyshugujacych na podstawie odrebnych przepisow.

7. Dzienny Dom Pomocy ma na celu zapewnienie dziennej pomocy osobom w wieku podesztym 1
niepetnosprawnym, ktére wymagaja cze$ciowej opieki i pomocy, w zakresie zaspokajania ich
niezbednych potrzeb zyciowych, w sposob pozwalajacy na samodzielne funkcjonowanie oraz

uczestniczenie w zyciu spotecznym.
8. W celu realizacji zadan organizacyjnych Domy wspotpracuja z:
a) Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej.

b) Zaktadami POZ,
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¢) Osrodkami Pomocy Spotecznej,
d) Instytucjami Sadowymi,
e) Kosciotem Katolickim i innymi ko$ciotami,

f) Spotecznoscia lokalng i organizacjami spolecznymi, fundacjami i stowarzyszeniami,

urzgdami administracji rzadowej i samorzadem terytorialnym

g) Wolontariuszami i innymi osobami fizycznymi podejmujacymi si¢ realizacji zadan z

zakresu pomocy na rzecz mieszkancéw Domow.

ROZDZIAL 111

Zakres i poziom $wiadczonych ustug

87
I. Dom Seniora — Rusinowa i Dzienny Dom Pomocy zapewniaja ich mieszkancom wolno$¢,

intymno$¢, godno$¢ i poczucie bezpieczenstwa.
2. Zakres 1 poziom $wiadczonych ustug uwzglednia stan zdrowia, sprawnosc¢ fizyczna

1 intelektualna oraz indywidualne potrzeby i mozliwosci mieszkanca oraz uczestnika Dziennego

Domu Pomocy.

§8
3. Podstawowe ustugi §wiadczone przez Dom Seniora — Rusinowa;
1) Bytowe zapewniajac:

a) miejsce zamieszkania wyposazone w niezbedny sprzet, posciel i bielizne poscielowa,
tazienki w kazdym pomieszczeniu mieszkalnym oraz inne pomieszczenia niezbedne do

prawidtowego funkcjonowania,
b) wyzywienie w formie cateringu, 4 positki dziennie,

¢) odziez i obuwie uwzgledniajac indywidualne mozliwosci finansowe i potrzeby

mieszkanca,
d) utrzymanie czystosci.

2) Opiekuncze polegajace na:
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a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynno$ciach zyciowych dla mieszkancow
w zaleznosci od kondycji fizycznej (toaleta i spozywanie positkow, karmienie itp.),
b) pielegnacji,
¢) niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych,
d) sprawianiu pogrzebu zgodnie z wyznaniem.
3) Wspomagajace polegajace na:
a) mozliwosci udziatu w terapii,
b) podnoszeniu sprawnosci fizycznej i aktywizowaniu mieszkancow,
¢) umozliwieniu realizacji potrzeb religijnych i innych kulturalnych,
d) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadno$ci mieszkancow,

¢) pomaganiu w nawigzywaniu i utrzymywaniu kontaktéw z rodzinag i Srodowiskiem

lokalnym,

f) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania $rodkow pienieznych i przedmiotow

wartosciowych,

g) zachowywaniu dyskrecji, przestrzeganiu praw mieszkancow oraz dostepnos$¢ do

informacji o tych prawach,
h) sprawnym zatatwianiu skarg i wnioskéw mieszkancow.
4) Zdrowotne polegajace na:

a) umozliwieniu korzystania z przystugujacych uprawnien do $wiadczen zdrowotnych i

zaopatrzenia w leki, artykuly sanitarne i §rodki pomocnicze,

b) zapewnieniu opieki pielegniarskiej oraz w miarg¢ mozliwosci rehabilitacji na poziomie

okreslonym w przepisach obowiazujacych $wiadczen zdrowotnych

w domach pomocy spotecznej oraz w odrgbnych przepisach.

§9
1.W zakresie ushug zaspokajajacych potrzeby bytowe Dom dysponuje zasobami

o wymaganym standardzie:

a) budynek 1 jego otoczenie pozbawione jest barier architektonicznych,
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b) do dyspozycji mieszkancow jest winda,

¢) budynek jest wyposazony w system przyzywowo-alarmowy i system przeciwpozarowy,
d) Dom dysponuje nastepujacymi pomieszczeniami:
- pokoje mieszkalne dwuosobowe i wieloosobowe,
- pokoj goscinny.

- pokdj dziennego pobytu,

- jadalnia,

- kuchnia cateringowa,

- sale terapii i rehabilitacji,

- kuchenki pomocnicze,

- kaplica,

- pomieszczenia techniczne (pralnia, suszarnia),

- palarnia

2. Mieszkancom zapewnia si¢ 4 positki dziennie w diecie normalnej 1 5 positkow dziennie przy

diecie zgodnie z zaleceniami lekarza w godzinach:

a) $niadanie 7.00-9.00

b) obiad 13.00-15.00

¢) podwieczorek 16.00

d) kolacja 18.00-20.00
3. Mieszkaniec moze spozywac positki w pokoju mieszkalnym, a w razie potrzeby jest karmiony.
4. Mieszkancowi Domu bez mozliwosci ekonomicznych zaopatrzenia we wiasna odziez
i obuwie zapewnia si¢ pomoc W wymiarze:

a) odziez catodzienna - co najmniej dwa zestawy,

b) odziez zewnetrzna zgodnie z pora roku — co najmniej 1 zestaw,

¢) bielizna dzienna — co najmniej 4 komplety,

d) bielizna nocna — co najmniej 2 komplety,

e) obuwie — co najmniej 1 parg obuwia oraz pantofle domowe,
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5. Mieszkancom zapewnia si¢ pomoc w utrzymaniu higieny osobistej oraz w razie konieczno$ci w

zaopatrzeniu w $rodki czystosci i higieniczne w wymiarze,
a) mydlo, pasta, szczoteczka do zgbow, $rodki piorace i inne na biezaco,
b) reczniki co najmniej 2 szt.
¢) poéciel zmieniang w miarg potrzeby nie rzadziej niz raz na dwa tygodnie,
6. Pomieszczenia mieszkalne sprzatane sa w miarg potrzeby, nie rzadziej niz 1 raz dziennie.

7. Dzienny Dom Pomocy realizuje zadania poprzez udzielanie $wiadczen w zakresie dziennego
pobytu;
a) ustug opiekunczych

b)terapii zajeciowej, grupowej i indywidualnej dla podtrzymywania kondycji psychofizyczne;

uczestnikow
c) poradnictwa specjalistycznego
d) zapewnienia positkow

e) zaspokajania potrzeb towarzyskich i rekreacyjno — kulturalnych.

ROZDZIAL IV
Prawa i obowiazki mieszkanca

§10

1. Mieszkaniec Domu ma prawo do bezpiecznego i godnego traktowania, ochrony dobr osobistych,
intymnosci 1 niezaleznosci.
2. W szczeg6lnosci mieszkaniec Domu ma prawo do:

a) korzystania z ustug $wiadczonych przez dom oraz pomocy w zatatwianiu spraw

osobistych,
b) przyjmowaniu wizyt cztonkéw rodziny i znajomych,

¢) zapewniania bezpiecznego przechowywania $rodkéw pienigznych i przedmiotow

wartosciowych oddanych w depozyt,

d) umozliwiania wykonywanych praktyk religijnych zgodnie z wyznaniem mieszkanca i

kontaktu z kapelanem,
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€) pomocy ze strony opiekuna pierwszego kontaktu i pracownikéw domu

W rozwiazywaniu osobistych problemow,

f) uczestniczenia w pracach Samorzadu Mieszkancéw Domu,

g) wyboru i zmiany pracownika pierwszego kontaktu,

h) uczestniczenia w opracowaniu i uzgodnieniach indywidualnego planu wsparcia,
1) zglaszania wszelkich uwag i wnioskéw dotyczacych potrzeb pracy catego zespotu

1 organizacji Domu. Wnioski nalezy zglaszaé pracownikowi pierwszego kontaktu,

pracownikowi socjalnemu, dyrektorowi,

j) zwrot oplaty za pobyt w Domu z powodu nieobecnosci zgodnie z obowiazujacymi

przepisami,

k) przebywania poza Domem po uprzednim powiadomieniu opiekuna grupy
1 uzgodnieniu czasu nieobecnosci.

1) codziennego kontaktu z Dyrektorem placowki,

w przypadku nieobecnosci Dyrektora do kontaktu z osoba zastgpujaca go.

§ 11
1. Do obowiazkéw mieszkarica Domu oraz uczestnika Dziennego Domu Pomocy nalezy:
a) przestrzeganie zasad kultury i wspotzycia wobec innych wspotmieszkaficow
1 personelu oraz stosowanie sig do zalecen Dyrektora Domu,
b) zapoznanie sig z regulaminem Domu 1 jego przestrzeganie,
¢) zachowanie trzezwosci,
d) uiszczanie obowigzujacych optat za pobyt w Domach ujetych w odrgbnych  przepisach,
e) stosowanie sie do niezbednych wymogéw porzadkowych Domu,

f) dbanie o mienie Domu, niezwtoczne powiadomienie personelu o awarii, uszkodzeniu

sprzgtu lub urzadzen Domu,
g) dbanie o higiene osobistg, czystos¢ i porzadek,
h) dbato$¢ i wiasciwe korzystanie z kuchenek, sprzetu, dbanie o ich stan i porzadek,

1) nie opuszczanie Domu bez powiadomienia dyrektora Ilub o0sdb przez niego
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upowaznionych i zgtaszanie terminu powrotu,

j) powiadomienie Dyrektora Domu lub personelu  dyzurujacego o  sytuacjach
uniemozliwiajacych powrét do Domu w terminie wczesnie] ustalonym. W takich sytuacjach

mieszkaniec ma obowiazek podaé nowy termin powrotu,

k) zgtaszanie pracownikowi dyzurujacemu faktu przyjmowania odwiedzin krewnych
i znajomych,

1) przestrzeganie ustalonych godzin positkow:

m) przestrzeganie ciszy nocnej w Domu Seniora w godzinach 22.00-6.00

ROZDZIAL V
Organizacja i zasady funkcjonowania Domu

§12

1. Praca Domu kieruje Dyrektor powotany przez Prezydenta Miasta Watbrzych oraz reprezentuje go

na zewnatrz we wszystkich formach jego dziatalnosci,

2. Dyrektora Domu zatrudnia i odwotuje Prezydent Miasta Watbrzych,

3. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora Domu jest Prezydent Miasta Watbrzych,

4. Dyrektor w stosunku do pracownikow jest pracodawca w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy,

5. Dyrektor kieruje dziatalno$cia Domu przy pomocy Gléwnego Ksiggowego oraz pracownikéw na

samodzielnych stanowiskach,

6. W przypadku nieobecnosci dyrektora zastgpuje go Glowny Ksiggowy w drodze polecenia
stuzbowego, badz upowazniony przez dyrektora pracownik Domu do wykonywania w jego imieniu

zadan zastrzezonych do kompetencji dyrektora,

7. Pracownik upowazniony na czas zastgpstwa za Dyrektora Domu podejmujacy decyzje ponosi

petna odpowiedzialno$¢ za skutki z niej wynikajace,
8. Dyrektor odpowiada w szczego6lnosci za:
a) realizacje zadan Domu,

b) nadzér nad catoksztaltem spraw organizacyjnych i administracyjnych,
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¢) nadzo6r nad majatkiem Domu,

d) zatwierdzanie wydatkoéw budzetowych w ramach planéw finansowych,

e) opracowywanie strategii dziatan,

f) planowanie realizacji zadan z uwzglednieniem posiadanych $rodkow,

g) inicjowanie dziatan zmierzajacych do ciaglej poprawy jakosci $wiadczonych ustug,
h) prowadzenie polityki zatrudniania oraz szkolenia personelu,

i) wspblprace z innymi jednostkami, organizacjami pozarzadowymi 1 srodowiskiem

lokalnym,

j) organizacje pracy podleghych sobie pracownikow,

k) powotywanie posiedzen zespotu opiekunczo-terapeutycznego,
1) motywowanie do pracy podlegtych pracownikow,

1) koordynowanie dziatan wynikajacych z aktualnych potrzeb,

§13
Dyrektor Domu przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskow w kazdy wtorek
w godzinach 11.00-13.00.

1. Informacja o godzinach przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskOw jest umieszczona na

tablicy ogloszen.

2. Rejestr skarg i wnioskdw znajduje sig w sekretariacie Domu.

§ 14
Struktura organizacyjna przedstawia sig nastgpujaco:
1. Dziat opiekunczo — terapeutyczny,
a) kierownik zespotu terapeutyczno— opiekunczego,
b) psycholog,
¢) opiekunowie,

d) opiekunowie medyczni,
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e) instruktor terapii zajgciowej,
f) animator kultury
g) fizjoterapeuta,
h) pokojowe,
i) stanowiska samodzielne oddziatu:
- pracownik socjalny,
- kapelan.
1A. Dzienny Dom Pomocy;
a) koordynator Dziennego Domu Pomocy
b) terapeuta zajgciowy
¢) animator kultury
2. Dzial finansowo — ksiggowy,
a) glowny ksiggowy,
b) referent ds. ksiggowosci i plac,
3. Dzial administracyjno — gospodarczy,
a) administrator, referent ds. kadrowych,
b) kierowca-konserwator,
¢) pracownik gospodarczy,
e) pomoc kuchenna/magazynier,
f) pomoc kuchenna.
§17
1. Kierownik/koordynator komorek organizacyjnych jest odpowiedzialny za;

a) wlasciwa organizacje pracy podlegtych komorek organizacyjnych oraz realizacjg zadan

komorki,

b) sporzadzanie i przekazanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw do Dyrektora,

¢) opracowywanie materialow analitycznych i sprawozdawczoéci z zakresu dzialania

komorki,

d) prowadzi niezbedna dokumentacje obowiazujaca w komorce,
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¢) sprawuje nadzor nad majatkiem przekazanym podlegtej komorce organizacyjnej,

f) sktada wnioski w sprawie zmian warunkéw umowy O pracg oraz w sprawach

wynagradzania, nagrod i kar podlegtych pracownikow,

Schemat organizacyjny Domu stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu Domu.

ROZDZIAL VI

Zakres dzialan poszczegoélnych dzialéw organizacyjnych Domu

§18

Zakres zadan zespolu opiekunczo — terapeutycznego:

| . Tworzenie w ramach Zespohu wraz z mieszkaficami indywidualnych planow wsparcia
w terminie 6 m-cy od dnia przyjecia mieszkanca do Domu i ich realizacja.
2.Ustalenie pracownika pierwszego kontaktu (koordynujacego dziatania wynikajace

z indywidualnego planu wsparcia) wedtug wyboru mieszkanca, jezeli wybdr ten jest mozliwy ze

wzgledu na stan jego zdrowia.

3. Tworzenie atmosfery serdecznosci i zyczliwosci, szczegélnie w odniesieniu do mieszkancow

nowoprzyjetych w celu optymalnego skrocenia czasu adaptacji w nowych warunkach.
4. Udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych mieszkancow.
5. Pomoc w utrzymaniu higieny mieszkanca, adekwatna do stopnia jego niepelnosprawnosci.

6. Umozliwianie korzystania z przyshugujacych uprawnien do $wiadczen zdrowotnych, w tym

zaopatrzenia w leki, artykuly sanitarne, $rodki pomocnicze oraz sprzet ortopedyczny.
7. Udzielanie pierwszej pomocy w stanach zagrozenia zycia.

8. Funkcjonowanie gabinetu medycznej pomocy doraznej, stuzacego migdzy innymi do

bezpiecznego przechowywania, ewidencjonowania i wydawania lekow.

9. Realizacja zalecen lekarskich oraz podstawowych czynnosci pielggnacyjnych
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i fizjoterapeutycznych wedtug obowiazujacych standardow.

10. Swiadczenie zabiegdw rehabilitacyjnych zgodnie z mozliwosciami Domu.

11. Dbanie o standardy sanitarno — epidemiologiczne Domu, utrzymanie czystosci

w pomieszczeniach.

12. Wspomaganie mieszkanca w osiagnieciu mozliwej aktywnosci spofecznej.

13. Stymulowanie i rozwijanie kontaktu z rodzing oraz dziatania integracyjne ze srodowiskiem.
14. Zapewnianie warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancow.

15. Zapewnianie przestrzegania praw mieszkancéw i dostepnosci do informacji o tych prawach oraz

mozliwosci zapoznania sig z przepisami prawnymi dotyczacymi domow pomocy spofecznej.
16. Umozliwianie zaspokajania potrzeb kulturalnych oraz korzystania przez mieszkancow

z biblioteki i czytelni.

17. Umozliwianie dostepu do kultury, o$wiaty i rekreacji.

18. Organizowanie $wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwianie udzialu w imprezach

kulturalnych i turystycznych.

19. Umozliwianie kontaktu z kapelanem i udzialu w praktykach religijnych zgodnie
z wyznaniem mieszkanca.

20. Aktywizacja fizyczna i psychiczna mieszkancoéw Domu.

21. Wyrabianie poczucia warto$ci oraz rozwoj indywidualnych zainteresowan.

22. Doskonalenie umiejetnosci i rozwdj wyobrazni plastycznej, budzenie i rozwijanie odczué

estetycznych i wrazliwosci muzycznej.
23. Tworzenie form artystycznych i przygotowywanie z mieszkafncami prac wystawienniczych.
24. Prowadzenie dokumentacji przebiegu zajec.

25. Wspolpraca personelu opiekuniczo — terapeutycznego z pozostatymi pracownikami Domu w

sprawach dotyczacych mieszkancow.

26. Rozwiazywanie konfliktéw interpersonalnych, zalatwianie skarg i wnioskow mieszkancow

Domu.
27. Przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym mieszkancow.

28. Koordynacja czynnosci pogrzebowych zgodnie z wyznaniem mieszkanca.

Id: C991FCEB-0CDD-4062-8BAE-417A7F9CDI3B. Projekt Strona 14



29. Zapewnianie mieszkancom kontaktu z psychologiem.

30. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow dziatu.

§19
Kapelan

Do zakresu dzialan kapelana nalezy w szczego6lnosci:

1. Sprawowanie postugi duszpasterskiej nad zainteresowanymi mieszkancami Domu.
2. Zaspokajanie potrzeb duchowych i religijnych mieszkancow.

3. Rozmowy indywidualne z mieszkafcami na ich prosbg.

4. Odprawianie mszy $wigtej co najmniej raz w tygodniu.

5. Swiadczenie innych ustug duszpasterskich.

§ 20
Dzial Finansowo — Ksiggowy

Do Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczego6lnosci:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki w tym organizacje prawidlowego sporzadzania, obiegu i
kontroli dokumentéw ksiegowych, prowadzenie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

2. Planowanie budzetu i sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej, w tym:
a) opracowanie projektu budzetu i sporzadzanie rocznego bilansu,
b) organizowanie i wykonywanie sprawozdawczosci budzetowej,
c) prowadzenie rejestru wydatkow i zaangazowania,

d) prowadzenie ewidencji i rejestrow w sposob zapewniajacy ich rzetelnos¢, prawidtowosc 1

zgodnos¢ z dokumentami zrédtowymi.
3. Przedktadanie przygotowanych planéw finansowych dyrektorowi jednostki do akceptacji.

4. Zapewnianie nalezytej ochrony warto$ci pienigznych oraz obstugi kasowe;.
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5. Nadzér nad prawidtowym prowadzeniem rozliczen operacji kasowych,

6. Nadzor nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentéw ksiggowych,

ewidencji, rejestrow oraz sprawozdan finansowych.
7. Nadzér nad prawidtowa wycena majatku jednostki, prowadzenie wlasciwych ewidencji
i rozliczanie spisOw z natury.
a) opracowanie i wdrozenie instrukcji obiegu dokumentow finansowo — ksiggowych,

b) prowadzenie ksiggowosci, sporzadzanie kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci

finansowej,
8. Prowadzenie kontroli wewnetrznej z zakresu rachunkowosci i finansow,
9. Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej.
10. W zakresie obowiazkow dzialu finansowo — ksiggowego sa:
a) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami 1 zasadami,

b) organizowanie i doskonalenie systemu wewngtrznej informacji ekonomicznej niezbgdnej
dla planowania dziatalnosci, podejmowania prawidiowych decyzji gospodarczych, nalezytej

kontroli i oceny wykonywania zadan,

¢) opracowanie planéw finansowych i biezace §ledzenie ich realizacji,

d) organizowanie wlasciwego obiegu dokumentéw finansowych,

e) przestrzeganie zasad polityki pienigznej i ochrony wartosci pienigznych,
f) zapewnianie terminowego $ciagania naleznosci,

g) analizowanie wykorzystania srodkow bedacych w dyspozycji Domu.

§21
Dzial administracyjno — gospodarczy

do zakresu dzialu naleza:

1. W zakresie administracji:
a) prowadzenie sekretariatu Domu,

b) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
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¢) przygotowanie dokumentow w/g zalecen Dyrektora Domu,
d) prowadzenie ksiggi inwentarzowej Domu,
2. W zakresie spraw kadrowych i socjalnych:

a) wykonywanie czynnosci zwiazanych z zawieraniem, zmiang oraz rozwiazywaniem

stosunku pracy,
b) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

¢) prowadzenie list obecnosci, kart urlopowych, ewidencji zwolnien, wyj$¢ stuzbowych 1

delegacji oraz spraw zwiazanych z czasowa niezdolnoscia do pracy,
d) nadzér nad badaniami wstepnymi i okresowymi pracownikow,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z przejsciem pracownikow na emeryturg lub rentg z

tytutu niezdolno$ci do pracy,

f) analizowanie stanu zatrudnienia, prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci

spraw kadrowych,
g) prowadzenie spraw zwiazanych z grupowymi ubezpieczeniami pracownikow,
h) wspotdziatanie z dziatem ksiggowosci w zakresie wykorzystywania ZFSS,
i) ustalanie uprawnien pracownikoéw do nagréd jubileuszowych,
j) prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych i wewngtrznych
3. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

a) czuwanie nad przestrzeganiem przepisow o ochronie pracy (ustawy, rozporzadzenia,
instrukcje, regulaminy) oraz stosowanie przewidzianych w tych przepisach Srodkow,

zapobiegajacych wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

b) systematyczna kontrola warunkéw pracy, dokonywanie okresowych ocen oraz analiz

stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

¢) przedkladanie Dyrektorowi informacji o stanie bezpieczenstwa i higieny pracy w
zaktadzie pracy oraz zrédlach zagrozen zawodowych wraz z wnioskami zmierzajacymi do

usuwania wystepujacych zagrozen,
4. W zakresie zaopatrzenia:

a) opracowanie projektu rocznego i okresowego zaopatrzenia w materialy, sprzet, $rodki

trwate 1 wyposazenie, odziez ochronna i robocza,

b) organizowanie i przeprowadzanie przetargow na dostawg towardw i ustug,
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¢) rozdzielanie artykutow zaopatrzenia pomigdzy poszczegodlne komorki,

d) prowadzenie gospodarki magazynowo — materialowej, a takze prawidlowe prowadzenie

niezbednej dokumentacji,

e) prowadzenie ksiag inwentarzowych,
5. W zakresie obstugi zywienia:

a) zapewnianie cateringu,

b) wydawanie positkéw przy zachowaniu obowiazujacych norm zywieniowych i diet dla

mieszkancow,

¢) utrzymanie we wlasciwym stanie techniczno- sanitarnym wszystkich pomieszczen

kuchennych,
d) przestrzeganie obowiazujacych przepiséw sanitarno — porzadkowych, bhp 1 ppoz,

e) dbanie o czysto§¢ w pomieszczeniach kuchni cateringowej, jadalni, zmywalni, dbatosc o

sprzet w tych pomieszczeniach,
6. W zakresie obstugi technicznej i konserwatorskiej:

a) utrzymywanie obiektu, urzadzen, narzedzi i maszyn bedacych w uzytkowaniu Domu w

nalezytym stanie technicznym,

b) dokonywanie okresowych kontroli prawidtowego uzytkowania sprzgtu w poszczegolnych

komorkach,

¢) éwiadczenie ushug pralniczych na rzecz Domu oraz pomoc w konserwacji, praniu,

naprawie i utrzymaniu w czystosci osobistych przedmiotéw mieszkancow,

d) zabezpieczenie dokumentacji technicznej i innej wynikajacej z obowiazujacych

przepisdéw majacych wptyw na warunki bezpieczefistwa i higieny pracy,

e) konserwacja i naprawa wyposazenia pokoi i innych pomieszczen Domu oraz sprzgtu,

Stanowisko administratora, pracownika ds. kadrowych podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.

§ 22

Szczegdtowy zakres obowiazkéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy okresla ,zakres

czynnosci”
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§23
Uprawnienia pracownikow

Do uprawnien pracownikow nalezy:

1. Poszanowanie godnosci osobistej.

2. Przydziat pracy zgodnie z umowa.

3. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

4. Otrzymywanie wynagrodzenia za pracg W terminach wyznaczonych przez pracodawce.
5. Otrzymywanie urlopu wypoczynkowego i innych urlopéw w uwzglgdnionym terminie.

6. Systematyczne ocenianie wykonywanej pracy.

§24

Zadania wspélne pracownikéw Domu Seniora — Rusinowa oraz Dziennego Domu Pomocy

1. Pracownicy wykonuja zadania i obowiazki okreslone w indywidualnych zakresach obowiazkow
oraz realizuja polecenia przelozonego zwiazane z catoksztattem dziatalnoséci badz potrzebami

Domow

2. Wszyscy pracownicy sa zobowiazani do przestrzegania przepisbw o ochronie tajemnicy

stuzbowej 1 zawodowej,

3. Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do przestrzegania przepisow zasad bezpieczenstwa,

higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej,
4. Pracownicy powinni posiada¢ kwalifikacje odpowiednie do zajmowanych stanowisk
i pelnionych funkcji,

5. Wszyscy pracownicy zobowiazani sa do rzetelnego i terminowego wykonywania

obowiazujacych zarzadzen, instrukeji oraz innych polecen dotyczacych dziatalnosci Domow,

6. Wszyscy pracownicy zobowiazani sa do dbatosci o powierzone wyposazenie 1 sprzgt.

ROZDZIAL VII
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Zasady kontroli wewnetrznej

§ 25

1. Kontrole wewngtrzng wykonuje Dyrektor Domu przy pomocy:
a) gléwnego ksiggowego,
b) kierownika dziatu opiekunczo — terapeutycznego,
¢) koordynatora Dziennego Domu Pomocy,
d) osoby upowaznionej do wykonywania kontroli wewnetrznej,
2. Kontrole wewnetrzna przeprowadza si¢ w ramach biezacych czynnosci stuzbowych,
3. Celem kontroli wewngtrznej sa:
a) ocena efektywnosci dziatania Domoéw i zgodnosci z obowiazujacymi standardami,
b) nadzor zgodnosci postgpowania z obowiazujacymi aktami prawnymi,

¢) reagowanic na nienalezyte zabezpieczenie mienia oraz tadu w zakresie gospodarki

sktadnikami majatkowymi,
d) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci,

4. Stwierdzone w czasie kontroli nieprawidlowosci poza podjeciem dziatan zabezpieczajacych

wymagaja natychmiastowego powiadomienia Dyrektora Domu,

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§ 26
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1. Obok postanowiefi niniejszego regulaminu wszystkich pracownikow i mieszkancow obowiazuja

aktualne przepisy prawne oraz regulaminy, instrukcje i zarzadzenia wewngtrzne Dyrektora Domu

Seniora — Rusinowa.
2. Szczegdtowa strukture organizacyjna domu stanowi zatacznik nr 1 niniejszego regulaminu.

3. Regulamin Domu Seniora — Rusinowa oraz Dziennego Domu Pomocy opracowuje Dyrektor

Domu Seniora — Rusinowa.

4. Zmiany niniejszego Regulaminu moga nastapi¢ w trybie przewidzianym dla jego przyjecia.
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